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fLANES Y PROGRAMAS PARA LA FORMAC ION DE INSTRLCTORES SENA 
1 • PROGRAMAS DE 1 NDlCC f ON 140 horas 
2. AffiUPAC ION DE AREAS DEL PROGRAMA 
2. l . Area del comportamiento 150 horas 
- D in~m l ca de grupos y Relac iones Humanas 
- Ps icopedagogfa 
- Et lca 
2. 2. Area de programación y or ganización 200 horas 
- Metodolog fa ana lf tica 
- Or gan izac ión y ~todos de trabajo- Estad fstica de la · 
Formación Profesiona l 
- Segur idad y salud ocupacional 
2.3. Area de medios de instrucc ión 250 horas 
- Ayudad dld~cttcas 
- Metodo log fa Activa 
TOTAL 640 horas 
Este or den es ~dacua~o para ~a. f'Qf~~ iO.n dia5 IA~r.uctore.s de ti empo com¡:qeto • • • - : • . •• t 1 , 
que debe in iciar se en feb re ro y agosto de cada ano • 
. / . 
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PROGRAMA DE INDOCC ION 
OURAC ION: 40 horas 
1. OBJET 1 VOS 
l. l. Que e l inst r uctor logr e forma r se c r iterios claros sobre: 
La estr uctora org~ni ca y los p lanes de l SENA como med io de 
motivac i6n· para rea li zar una labor ef ic iente. 
l. 2. Que e l i nstr uctor logr e concient lzar se sobr e la mis ión que va 
a desempenar en e l fu t uro con la entidad . 
1.3. Que por inter medio de las visitas a las au las , tal leres y otros, 
deduzca los objet ivos de la For mación Profes ional, la ap l icac ión 
de los ~todos , y su partic ipac ión como c~lula centra l en la 
formac Ión. 
1.4. Que el instr uctor comprenda la t rascendenc ia pa ra e l SENA de las 
formas estad rst leas e pa ra p laneac Ión) 
2. CHARLA DE PRESENTAC ION QUE INC LUYA : 
- Asuntos adm ini strativos de l cur so 
- P lan de formac ión 
- Asunt os laborales 
- Organización inte rna 
- Coord inac i6n 
3 . CONFORMAC ION DE GRUPOS POR CENTROS O PROGRAMAS, PARA ANA LI ZAR AREAS: 
- Pedagóg ica 
- : Admi nistrat iva 
- Ser vicios 
4. ENTREGA DE CARPETAS CON DOCUMENTOS SENA PARA LEERLOS Y COMENTARLOS 
SEMANALMENTE EN ffiUPOS DE TRABAJO: 
- Reg lamento de centros 
Programa aoa lfti co para la formac ión 
- Estatut o de personal 
- Car tl 1 la sobre: Orga ni zac ión, Funcionam iento y modos de formac ión 
.!. 
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- Organigrama Genera l 
Decreto 3 123 
- Acuerdo 4 (mod ificado) 
- Programas aspee ia les (P. P. P. Asesor·fa empresas) 
- Organismos de F.ormacl6n Profesional de Améri ~a Latina 
- Recomendac i6n 117 de la O. 1. T. 
- Convenios 
- Manua l de operación de los centros de F.P. 
Inst rucc ión 23(Mayo/68) 
5. PROGR~MAS DE VIS ITAS A CENTROS SENA 
Para ana lizar los aspectos dados en e l numera l 3 . 
Antes de Inic iar las visitas e l Instructor Nac ional encar gado del 
programa lnstruira' a l grupo sobre "LA TECN ICA DE LA ENTREVISTA" . 
6. PRES ENTACION DE LOS DIRECTIVOS DE LA ENT IDAD QUE TIENEN RELAC ION 
CON LA FORMAC ION DE INSTRUCTORES, QU IENES COLABORAN EN El DESARROLLO 
DE TEMAS ESPEC 1 F ICOS DURANTE EL PROCESO DE FORMAC ION (Numera 1 4. ) 
7. REUN IONES DE EVA LUAC ION PARC IAL Y REUN ION FINAL PARA EVALUAC ION DE LA 
ETAPA DE INDUCC ION CON MODERAC ION DEL INSTRUCTOR NAC IONAL, ENCARGADO 
DE L PROGRAMA, DONDE SE DEDUC l~N LOS OBJETIVOS DE L CURSO 
NOTA: Los mié rco les en la ta rde durante e l desarrol lo de l cur so, 
se empl ear é para actividades cultura les -deport ivas, visitas a 
empresas , centros etc., mesas redondas sobre : 
La fo rmac ión pr ofes ional y su inci denc ia en e l desa rroll o soc ia l 
de l pa fs 
Los recursos humanos 
Producti v idad y nivel de v ida . 
Par a e l adecuado desarro llo de este programa se recom ienda: 
La presentación de pel fcu las re l ac iona~as con la Formac ión 
Profes iona l que en la actua li oad posee e l SENA en la secc ión de 
comu ni cac iones de la Direcc ion Genera l. 
ESTA ETAPA DE INDUCC ION, SUSTITUYE EL CRED ITO: CONOC IMIENTO SENA 
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AREA DEL COMPORTAM IENTO 
MATER IA: DINAM ICA DE GRUPOS Y RELACIONES HLMANAS 
~RACION· 50 : ·HORA¡ 
OBJETIVOS: 
l. Sensibilizar a los Instructores en formac ión haci a la Oi~mica gr upa l 
que les permita poner e n práctica los fundamentos de la pedagog fanno 
di recti va , facilita ndo e l desarro llo y/o per fecc ionamiento de sus 
t rabajadores-alumnos . 
2. Promover por med io de l ~rea de l compor tamiento s ituaciones v ivencl a les , 
que le permitan a l Instructor en formac ión , v ivi r e l ve rdadero esp í ritu 
de las Relaciones Humanas y terminar con las r ecetas mani pulatlvas . 
3 . Buscar forma r Instructores con más inici at iva y c reat iv idad , par a que 
pueda n desenvolver se con más di namismo y funcionalidad, frente a las 
situac iones que se le presenten en e l proceso e nsenanza-apr end izaje 
e n cualquiera de los modos de formación en donde t enga que actuar • 
. / . 
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ESQUEMA DE O.JNAM ICA DE GRUPOS Y RE LACIONES H~NAS 
Este programa Incluye un orden 16gico- pedag6g ico. Su desarr ollo depende 
de l grupo de t rabajo y sms caracterfst icas sico- soc iológ icas . 
l . SENS IBILIZAC ION: 
e ) Desconge 1 ac l 6n de grupo 
b) Determ i nac Ión de objet ivos gene ra les 
2. ELEMENTOS DE LA D!NAM !CA DE GRUPOS: 
A. Atm6s tera gr upal . 
a) Part ic i pac ión 
b) Pape les ( ro les) 




C. Cond ic iones Ffs icas 
a) S itio 
b ) Hora ri o 
D. Proceso v/s conten ido 
E. E 1 1tfEEO-BACKt1 
F: E 1 1 i derazgo 
G. l a per sonalidad del gr upo 
l a per sona li dad ind iv idua l y la per sona l idad gr upa l 
Int egración. 
. / . 
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3. INTRODUCC ION DE LAS TECN ICAS DE GRUPO EN LA FORMAC ION PROFES IONAL 
A. D i n~m i ca de gr upos y metodolog ía 
a) Parale lo entre la ensenanza c lásica y la formaci6n prospectiva . 
b) E 1 gr upo como educador 
B. Qu~ .. s t...-einMri ee-Grtipa-i 
a ) Cómo e ionc la 
b ) Corno técn lea 
e) Somera i nforMc i6n h i st6r ica 
C. Qué son técni cas gr upales 
a) C6mo e legi r la técn ica adecuada 
b) Dónde y cuándo utl 1 iza r las técni cas grupa les 
4. TECN ICAS GRUPA LES CON INTERVENCION DE EXPERTOS 
- Confe r encia 
- Entr ev i9ta pOblica indiv idua l 
-. Entrev ista pO b li ca co lect iva 
Simpos io 
- ~.esa redonda e var ia ntes ) 
Páne l 
5. TECN ICAS GRUPALES SIN EXPERTOS 
- Clf nica de l r umor 
- Diá logoss imul táneos 
Ph i 1 ips 66 
Pequeno gtupos de d iscus ión 
- Debate d iri g i do 
Estud io de casos 
- Dramat i zacl6n 
. /. 
Fo1·0 
Tormenta de ideas 
Act iv idades recreativas 
6. OTRAS TECN ICAS GRUPALES 
Jornadas 
Semina ri os 
- Asambl eas 
Congr esos 
7. VENTAJAS Y LI MITAC IONES DE LAS TECN ICAS GRUPALES 
Integrac ión de t écni cas 
8. 
Sugerencias es pec ia les sobre e l uso de las técn icas 
EVA LUAC ION 
A. 
B. 
De pr oceso y conteni do 
De objet ivos y med ios 
De partici pac i6n 
De comuni cac iones 
- De at mós fe ra grupa l 
De conducc i6n 
Soc i omet rf a 
Obj etivos 
Proceso 
Li mitac iones 
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PROGRAMA DE RELAC IONES Hl.NANAS 
(Anexo a 1 Programa de O i nám i ca de Gr upos) 
NOTA: El tema ri o que se pr esente a continuac ión debe ser exp lorado 
dura nte las ses iones de Dinámica de Gr upos , e n e l momento que 
conside re mas opor t uno e l Instructor Nac iona l . 
2. Fundamentos y neces idad de las Relaciones Humonas 
3. Las Re lac iones Humanas en rel ac ión con las e i en~i&S rle ~ com-
~ieaT.cP/ re . 
4. Re tac loAe.s l:!ttrrianas: Arte? o Cie nc ia? 
5. Las Relaciones Pób li cas, las Re lac iones Industr ia les y las 
Relac iones Humanas . 
6 . Ap li cac ión a las diver sas act ividades humanas. 
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8 B L 1 O G R A F 1 A 
PARA DINAM ICA DE GRUPOS 
l. Doctor RENE FAU- Grupos de Ninos y Ado lescentes-Luis Mirac le-Ed itor 
Barce lona 1954. 
2. GEORGE M. BEA L. J06 M. BOHLEN. J. NEIL RAUDABAUGH-Conducc ión y Ac-
c ión d ln~m i ca de l Grupo-Ed. Kapelusz- Buenos Aires 1964. 
3 . BA LES B. R. SLATER. PH.E. y ZELD ITCH M. -Difer enci ac ión de Ro les en 
pequenos gr upos- Buenos Aires-Ed. Paidos. 
4. GUY - Sico log fa Socia l - Ed. Losada - Buenos Aires 1967 . 
5. J . L. MORENO - Soc iometrfa - Ed ici ones Paidos . 
6. JOSEPH FICHTER - Socio logfa - Ed. Her der 1965. 
7. FRANKL IN S. HA IMAN - La Dirección de Gr upos - Teorfa y Pr~ct ica -
Co lecc ión El Mundo de Hoy 1965 - ~xico. 
8. GREGOR IO ll NGERMANN - Re laciones Humanas - Fundamentos S ico lógicos 
y Soc ia les - Ed . El Ateneo - 1968. 
9. PIERRE G. WEIL - Re lac iones Humanas en e l Traba jo y en la Fam ili a .-
Ed . Kape lusz - 1965. 
B 1 B l 1 O G R A F 1 A 
PARA RELAC IONES HUMANAS 
1. SFERRA, RICE Y WR IGHT: llPersona 1 i dad y RO lac iones Humanas" 
Me . Graw Hi 11 lnc . Imp reso en Espana . Ediciones Cast i 1 la . 
2 . BAUMGARTEN FRANZ ISKA: "Sicolog fa de las Re lac iones Humanas en la 
Empresa" Edi t or ia 1 l abor S. A. Barca lona . 
3. DE BAL MARCE LL BOLLE: !IR.e lac iones Humanas . Liberac ión o Esclavitud? 
l mp r~nta Pulcra . San Lu is - Barce lona . 
4. MARTA CEC ILIA HNA . O. P. "EL DIALOGO Y LAS RELAC IONES Hl.J.1ANAS11 - Ta ll e-
res Ed iciones Argra . Bogot~ , 
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s. CHAUCHARD PAUL: ttEL Domin i o de Sf Mismo" - Ed iciones Guadarrama -
Madri d. 
6. PU IGVERT ALFREDO: " Manua l de Relac i ones Huma nas" Edic i ones Agui l ar 
S. A. - Madri d. 
7. GARDNER BURLEI GH B. y otr o . "Relaciones Huma nas en la Empresa" -
Ediciones Ri a l p S. A. Madrid. 
B. ED IC l0 
1964. 
·(;ENA: "Manua l de Sicologfa de l as Re laciones Humanas•• -
9. FINGERMANN GREGOR IO: llRe lac i ones Humanas - Fundamentos S ico l6gl-
cos y Soc i a l es" - Edic i ones At eneo - Suenos Aires . 
10 . WILL PIERRE G. "Relaciones Humanas en e l Trabajo y en la Fam t 1 i a" 
- Ediciones Kape luz - Buenos Ai r es. 
11. MAURO IS ANDRE: ttUn Arte de Viv ir" - Bols i l lbros Bedout - Mede l lfn. 
12. RUSSELL BERTRANO: "La Conquista de la Fe 1ic1 dad" - Bo I s i 1 i bros 
Bedout - Mede llfn. 
13 . GUTIERREZ JOSE: llEI Senti do de Vi v ir" - Bo l si l ibr os Bedout - Mede llfn. 
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AREA DEL COMPORTAMIENTO 
MATERIA: S ICOPEDAGOGIA 
Ol.RAG-tON: 1·0 Hor-as..¡ 
OBJETI VO 
Para a proba r la mat e ri a de S icopedag6g ia e l Instr uct or en Formac ión deber~ 
se r ca paz de : 
A. Dada una pr ueba obj eti va da conoc imie ntos , acerca de Sicopedagogfa , ~ 
B. 
e l i nstruc t or debe ser capaz de responde r la .s i n consu lta r textos o 
apuntes r e lac ionados con la mate r ia. 
E 1 mf n imo acept a bl e , de respuestas correc t as, será ~g~á super iot a B. 
Ademés, e l ins t r uctor debe ra· se r capaz de : 
Ap l icar, en cur sos rea le s , las técn icas s icopedagógicas fu ndamenta les 
de Obser vac i6n, Custi onar io , Ent rev ista e Histor ia -Estud io de Casos . 
l a ap li cac i6n se cons ideré ap rop iada s i, e l porcent a j e de cada uno _ 
de los t ra bajos de expe r ime nt ac ión de las t écnicas , dG ber á se r igúa l o 
s uper ior a B 
l a prue ba obj et iva de conoc imient os s e rea li za rá sobr o : 
1. S ICOPEDAGOG IA Y FORMAC ION PROFES IONA L 4 horas 
- ConGepto de S icopedagog fá 
Ubicac ión de la Sicopedagogfa dent ro de la s ico logfa 
- Cie nc ias aux i l ia res y Escue las Sico lóg icas 
- Ap l icac ión a la Formac i6n Profesi ona l 
2. ESTUD IO INTEGRA L DE L HOMEJ<E 10 horas 
Estud ios Si cosomát ico de l se r huma no 
auadro de Es tructura Or gán ica 
. / . 
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Estud io de : Anatomía y fisi o log ía de l Sistoma 
Ne r v ioso y sistema Endocri no 
Bases Bio logicas de los procesos · Síquicos . 
- Cuadro de Estructura Síqui ca 
Vida intelect iva 
Vi da a fect iva 
V 1 da vo 1 1 t 1 va 
Ap licación e n e l desarroll o de l s er humano 
En la Es tructur ación de la personali dad 
En e l Ap re ndizaje 
lnt e rinf l uencl a de los e lementos biosfquicos .. soé ia les 
He re ncia 
Ambi ente f í s ico 
Ambi ente sociocu ltural 
Tempe ramento, carácter y per sona li dad 
3. S ICOLOGIA EVOLUTIVA 6 horas 
- Concepto, ubicación e Importancia en e l proceso ensonanza -







Caracte rfst icas de l ado lescente y de l adu lto en re lac i6n con la 
formac ión profesiona l. 
. / . 
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4. SICOLOG IA DIFERENC IAL: 
Mascu 1 i na 
Femenina 
5. SICOLOG IA DINAM ICA 
Per sona 1 i dad 
Teori a tripartita de la per sona li dad segOn FREUD 
- Mca~ nlsrros de :cl!i).feos-ti 
Per sona li dad de l Instr uctor y su in f luenc ia 
Sugere nc ias para per fecci onam iento de la per sona li dad 
2 horas 
8 horas 
Cuadro de los t r astornos menta les , emoc iona les y de conduct a, 
Hig ie ne me nta l 
6. PROCESO DEL APREND IZAJE 10 horas 
Gene ra l idades sobre e l pr oceso de l apr e ndizaje: 
La sc nsac í 6n: 
Proceso 
- Concept o 
- Clases 
Leyes 
- Ap li cac i6n e n la For maci6n profes iona l 





Va r iab les que influyen e n las tendenc ias percept ivas 
. /. 
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Ap li cac ión on la Formac ión Profes iona l 
La formación de conceptos: 
Imagen 
Idea 
Jui c io 
Rac ioci ni o 
- Clas ificac ión de conceptos 
Formas y leyes de l Aprend iza je 
7. LA ATENC ION y su~ INFLUENC IA EN EL APREND IZAJE 
- Concepto 
- Clas i ficac ión 
a . EspOntSnea 
b. Vo luntar ia 
Cond iciones para concentra r la atención 
La obse r vac ión y su r e lac ión con la at ención 
8. LA MEM:>R IA 
- Concepto 
- Clas lli cac ión 
2 horas 
2 hor-.;,s 
Cond iciones ffsicas y s icológicas que fac ili t an la memori a 
- ~todos Mnenotécnicos 
Enfe rmedades de la memori a 
El o lv ido 
Las : t ooff as de l o lvi do 
. / . 
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9. LA INTELIGE NCIA 
- Concepto 
Estructura de la in teligenc ia 
- Aptitud 
Habi 1 idad 
Destre za 
10. LA IMAG INACION 
~oncepto 
- Clases 
Distor s iones de la imaginaci6n 
Ap li cac ión de l apr óndizaje 
1 l. LA MOTI VAC ION 
- Concepto 
Proceso Mot ivac ional 
La mot ivac ión on la Formación Profes iona l 
El a l umno 
E 1 ins tructor 
El Método 
Los med ios d 1 d~ct i cos 
Ap licac i6n para ado lescentes y adu ltos 
12. TRANSFERENC IA DEL APREf.OIZAJE 
Concepto 
Grados de transferenc ia 








13 . TECN ICAS S ICOPEOAGOG ICAS 10 hores 
- Obser vac i6n 
- Cuest iona ri o 
- Entrovlsta 
- Histori a y estud io de casos 
14. LA OR IENTAC ION EN LA FORMAC ION ffiOFES IONAL 2 horas 
15. TRATAM 1 ENTO DE A Ll.J.1NOS 2 horas 
- Disc ip 1 lna 
- Aut o- di se i p 1 i na 
16. ESTUD IO EFICAZ 
NOTA: Los aumera les 8, 9,~0 y 11 se desarro ll er6n en base a t rabajos de 







B 1 B L 1 O G R A F A 
PARA S.JCOPE;DAOOGIA. 
Blf'.CHAM Y ~ORE - C6mo Entrevista r - New York 1941. 
NAHOUM - La Entrevista S ico lóg ica - Ed. Kape lusz - Buenos Ai res 
196 1. 
HERBERT S. CARRO LL - Higiene Menta l - Compan fa Ed. Continental 
S. A. 
SH INNER - Slco logfe de le Educación - JMi'toz!I 1946 - Méj ico. 
GROYSE LYONA IR - Adu ltez- Ed. Prag6n y Fé S. A. •Madrid 1960. 
IGNACE JEEP - Higiene del Alma - Ed. Carl osJoh le - Buenos Alres-
1959 
7. KE LLY w. A. - Slco logta de la Educecl6n - Tomos 1 y 11 Ed. Morato 
Madri d - 1964 
8. CIR IGL IANO - Vi l laverde - Dinámica de Grupos y Educación - Ed. 
H~ntte - Buenos Aires - 1967 
9. JOSE LLOPIS - La Ori entación de l Ado lescente y la Gutdance of 
Youth Norteamericana - Ed. Herder - Barce lona - 1965. 
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AREA DEL COMPORTAM IENTO 
MATER IA: ETICA PRO FESIONAL 
DURAC ION : .3C HORAS ' . • l 'r . 
PROffiAMA 
1. EL HOMBRE 
m 
l. l. Concepto de la v ida humana 
La v i da es movimiento 
La v ida es re lac ión 
1. 2. Compor tamiento y Conducta 
Dimensión Tempora l 
Dimensión Espac ia l 
Dimensión Cósmica 
- Cr is is de l hombre Moderno 
1. 3 . Cond ic ionam iento de la conducta 
Herenci a 
- Ambiente f í s ico 
- Ambiente socio-cu ltu ra l 
1. 4. Va lores intrinsecos de la per sona 
• 
Sor s uperi o r en e l universo 
1 nte l i ge ne i a 
Libe rtad 
- Conc ienc ia s ico lógica y Mora l 
2. PROYECC ION Hl.MANA (E L HOMBRE Y EL MUNDO) 
8 horas 
14 horas 
2. l. El t rabajo como proceso de homi ni zación y humani zación 
2. 2. Organizac ión de l t raba j o 
Trabajo y Cap ita l 




Dignidad de l t ra ba jo sobre e l capital 
Sistemas Econ6micos 
Camb io Socia l 
Tecnicismo y Humanismo 
2. 3. S istema Emp;esari a l 
_2 .a. 
La empresa como comp lejo social y participac fón e n la misma 
Relaciones obre ro- patronal es 
- Responsabili dad conjunta 
Sindical ismo 
Hue lga 
El hómb re y la t am í 1 ia 
Va lores tam i li a res 
Plan i ficación t am i l ia r 
Educación de los hijos 
2. 5. El hombre y la Soc iedad 
- Clases soc ia les y probl emática 
- Cuestión Educat iva 
A NEXO: TEMAS PARA ANAL IS IS Y DISCUS ION 8 horas 
Tox icomanra 
Los med ios de comun icación moderoa y s u incidenc ia 
e n e l compor tam iento humano. 
La juventud y la 1 ibe ración 
N.'B. Se s ugiere como METODO para desarrol la r este programa emplear las 
-TECN ICAS GRUPALES -. 
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B I BL OGRA FI A 
l . BERNHARO HAR ING. Ley de Cristo. Tomo 11 - Editori al Her des 1961 . 
2 . JUAN XX III. Pacem in Terris (encfclica)comentada por B. La lande. 
Ediciones Pau li nas 1965. 
3. JACQUES MAR ITAIN. Humani smo Integra l. Ed ic iones Carl os lch lé 1966. 
4. BERNARD DELFGAUW. La nueva t ierra. Ed iciones Loh lé 1968. 
5. IGNACE LEPP. Esperanzas y Angustias de l Pro letariado. Ed itori a l 
And lnaCo lecc ión Pr esencia 1966 . 
6. INGNACE LEPP. la Nueva Mora l . Ed iciones Car los Loh l ~ 1962. 
7. PIERRE 8 1~. Doctrina Soc ia l de la Ig lesia . Instituto Cató lico de 
Estudios Socia les de Barcelona 19ó7. 
8. PIERRE 8 1~ . Doctrina del Ma rx ismo y Humanismo. Editor ia l ZYX. 
Madri d 1966. 
9. JACQUES LECLERCO . Derechos y Deberes de l Hombre, segOn e l der echo 
natural. Barce lona , Ed itori al Her der 1965. 
10 . HOMER C. ROSE . El Instructor y su tarea- Ed itori a l Troque l Diego 
Gonzá lez . 
11 . DIDACTICA GENERAL. Kramyk Shankaman 
12. MANUA LES UTEHA . Pedagog fa Práctica . 
13. ALVES DE MATHOS LUIS. Comprend ido de Did~ct i ca Genera l - Kapehusz . 
14. WO LFF WENWE - Int roducc ión a la Sicologfa - Editor ia l Brev iari os . 
15. SK INNER CHARLES . Sico logfa de la Educac ión - Unión Ti pográf ica 
16. D I E~ PEREZ. Introducc ión a la Sicolog fa. - Ed . Fernández 
17. BEN IGNO MANTILLA P. Int roducc ión a la Sico log fa- Bedout. 
18. P. MAR IANA. - la Sico log fa 
19. JOSEF FICHTER - Soc lo log fa - Ed . Her der . 
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20 . Ed itori a l Herder - La Sicolog fa de Hoy 
21 . PAUL GU ILLBAME - M8nue l de S ico log fa - Ed. Pa idos 
22. GREGOR IO FI NGERMAN - ~e l ac i ones Humanas - Ed . Ateneo 
23 . PIERRE WE IL - Re lac iones Humanas f\ape lusz - Fam ili a y Trabajo 
24. PIERRE WE IL - Ninos Padres y Maestros 
25. HERBERT CARRO LL - Higiene Mental - Ed . Continenta l 
26. GOROON ALPORT - La Persona 1 i dad 
27 . RELAC IONES Ht>1ANAS VEN~OSAS - Wi lli am J . Re i ll y 
28. ELI ZABETH H~LOCK - S ico log fa de l Ado lescente - Ed . Pa ldos 
29. HA IMAN - Ed . Pa idos - La Dinémica de los Gr upos 
30. EL EMPLEO EN CO LOMB IA - Perppect ivas y Futuro - Diet ar 
Zchock - Ed . Tercer Mundo . 
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MINISTERIO DEL TRABAJO Y SEGlR IDAD SOC IAL 
SERV IC 10 NAC IONA L DE APRENDIZAJE llSENA" 
SUB-DIRECC ION GENERAL ADM INISTRATI VA 
DIVISION DE RELAC IONES INDUSTR IALES 
CENTRO NAC IONAL DE FORMAC ION AREA DE LA 
GRUPO DE INVESTI GAC ION METOOOLOG ICA PROGRAMAC ION Y ORGAN IZAC ION 
METODOLOG IA ANAL ITICA 70 HORAS 
ORGAN IZAC ION Y METODOS BE TRABAJO-FORMAS ESTAD ISTICAS 80 HORAS 
SEGUR IDAD Y SA LUD OCUPAC IONAL 50 HORAS 
TOTAL 200 HORAS 
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AREA DE LA PRO~MAC ION Y OR~N I ZAC ION 
MATER IA: METODO LOG IA ANA LITICA 
DURAC ION:: 70 horas 
1. OBJETIVO 
Al f i na liza r esta materi a e l ins tructor reg ional debe ser capaz de: 
l. l. Duramte e l proceso de formac ión en esta materia e l instructor 
en formac ión presenta rá t rabajos práct icos, de un puesto de 
trabajo u ocupac ión, acordados con e l Instructor encar gado de l 
programa , en donde debe ré aplicar las técn icas de programación 
de 1 SENA ( i nstrucc Ión 2 16 ). En cada uno de estos t rabajos deber~ 
obtener una eva luación superi or a O de acue r do con las normas; 
estab lec idas para la formación de Instructores . 
1. 2. Elabora r los análisi s de puestos de trabajo de su ocupac ión u 
of ic io , va li é ndose de un formu la ri o guía . 
1. 3. En base a l re sumen de los análisis pueda e labora r una monograf fa , 
cuadro analít ico unidades de inst r ucctón , p lan y progr ama a ne l(tico 
de su espec ia li dad u ofic io sigu iendo los cri +orios establ ec idos 
por las d ivis iones de l SENA y la lnstr ucci ór. 2 16 de estP !" l'lo) 
2. MED IOS QUE SE DISPONEN PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA 
2. 1. 1nstrucci6n 47 actua 11 zada 
2. 2. Para análisis de puest os 
a. Ma nua 1 
b. Gu ra de desarro ll o 
c . Hojas de papel periódico para práct icas ind iv idua les y de gr upo 
d. For mato resumen de "funciones !y reque ri mie ntos" . 
2.3 . Gu ras de: 
a . Cuadro a nal í tico 
6. Formato de Cuadro Ana 1 fti co 
2. 4. Estudio: Gu fa de pr esentación del estud io de lpuest o de t rabajo 
2. 5. Guías de l plan de estud ios y programas a na lf ticos 
2. 6. Per f l 1 de l t ra bajador 
./. 
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2. 7. Fichas 11c.s.c. de Cinte rfor'.'· 
3 . METODOS QUE SE PUEDEN SEGUIR PARA DESARRO LLO DEL PROGRAMA 
3 . l. Discus i6n: Ei por qué de la metodo logfa ana lfti ca en e l SENA e 1 nstr ucc i ón 2·16 de este ano) 
3 . 2. Se inc luye una pri mera un idad "Genera li dades sobre e l estudio Y 
Aná li s is de l Trabajo" como pri mera mot ivac ión a l programa. 
3.3 . Conformación de gr upos de trabajo; con e l objeto de buscar integrac i6n 
cant idad y ca li dad en los t rabajos . 
3.4. Práct icas de entre~istas y de l método de "0bser vaci6n di rect a con 
los mismos grupos". 
3 . 5. Visitas a empresas se leccionadas por los grupos para hacer las 
práct icas de análisis. 
3 .6. Visitas a empr esas con e l objet o de ac larar conceptos técni cos o de l 
proceso segOn e l análi sis . 
3 . 7. Mesa redonda: d iscus ión y conclusiones por gru pos de cada una 
de las dife rentes etapas de progr.amac i6n. 
4. PROGRAMA ANA LITI CO 
l. GENERA LI DADES DE LA METODOLOG IA ANA LITICA 
1.1 • • El por qué de la metodo log í a en e l SENA 
Exp i 1 icac iones ( 1 nstr ucc ión 216) 
- Ac laración de conceptos ( lns trucc i6n2I6 )) 
1. 2 . Estud io y análisis de l trabajo 
Introducc ión 
Qué es e l estudio de l t rabajo 
Conceptos genera les 
- Componentes de l trabajo 
Objeto de l estud io 
- Configu rac ión desde e l p lano la boral 
El aná lisis de l trabajo 
Objet ivos 
P la n y partes del aná li s is 




2. ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 
2. 1. 
2.2. 
2. 3 . 
2.4. 
Definición de objet ivos 
- Conteni do 
Di llgenc iamiento 
M~todos de trabajo e n análisis 
Obser vac ión d irgcta 
- Cuesti ona r io 
Ent rev is t a 
La reuni ón 
Pr~cticas 
- · En -ampr osas 
( Te ne r en cuenta objetivos de los gr upos) 
Resumen~ gu fa de los anánis is 
Descr ipción de func iones 
Descr ipc ión de responsabili dades 
Descr ipción de conocimie ntos 
Descripci ón de aplicación menta l 
Oesc ripción de destreza y precisión 
Exigenc ias ffsica s de t rabajo 
Ot ros factores 
2.5. Configuración de l a náli s is def initi vo 
Rev is ión de cuadro resume n 
3 . ESTUDIO DE LA OCUPAC 1 ON 
.3. 1. Resumen de los enállsi s 
Trabajo ejecutado 






- Cond ic iones de tra bajo 6 
F.qulpo materiales y accesori os 
Defi nición de términos 
3. 2. Monograf fa Profes iona l 
3 . 2. l. Requisitos de l t rabajo 
- Responsabilidades 
Conoc imie ntos 
Ap 1 lcac ión menta 1 
Destreza y precisión 
Exigencias físicas 




3 . 2 . 2 . 
3 . 2 . 3 . 
3.2. 4. 
Per f i 1 de l t ra bajador 
Fact ores para fines de se lecc ión 
Experi e nc ia necesar ia 
- Ad iestrami ento 
- Educac ión general 
- Re.•ac ión con otros puest os 
- Super v is ión rec ibi da y ejerc ida 
Da t os es t ad fs t icos y de contro l 
4. CUADROS ANA LITICOS 
- De operac iones 
De conoc imien1os 
- Confo rmac ión 
5. "UN IDADES DE . ~ ·JNSTRUCC ION 
5. l. Unidad de Auto- i nstrucci ón 
5.2. Un idades: Co lecc iones ~s i cas 
5.3. Conten ido 
5. 4. Pr~ct ica de e laboración 
6. PLAN DE ESTUD IOS Y FROGRAMA ANA LITICO 
6 . 1. Plan de estudi os 
- Di li genc iam iento 
6. 2. Programa a na l ftico 





NOTA: LOS MEJORES TRABAJOS DEBEN SER ENV IADOS A LA DIRECC ION DEL C. N. F. 
1 
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B I BLIO~FIA 
l. PELLITER I GIUSSEPE: Formación Pr o f esiona l . Ergod i d~ctica , 
Ed4c i ones Mor ata . Madri d. 
2. O. 1. T. " Estud l o de 1 Trabajo" 
3 . SENA llManua l de Metodo l og fa Ana lft lca" - Ed i c iones SENA - Direcc i ón 
Gener a l- Actua l i zado. 
4. SENA - "Manua l gu fa par a Anal i s is de puesto de Traba j o" . 
5. A. l . D. llManua l de Ad i estr am iento, consulta par a Ana lfsis de 
puestos de t r aba j o . 
6. CI NTERFOR: Documentos nor mat ivos para l a E labor ac ión de hojas 
de Instr ucc ión 
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AREA DE PROGRAMAC ION Y ORGAN IZAC ION 
MATER IA: ORGAN IZAC ION Y METODOS DE TRABAJO-P.ORMAS ESTAD ISTICAS 
OURAC ION: 80 horas 
. l;. ~p.4€J.I VOS 
EL INSTRUCTOR EN FORMAC ION DEBERA :a , Presentar un proyecto escri to y a r gume n-
tarlo a l grupo e n donde ap li que los t emas ana l izados en e l desarro ll o de l 
programa , a la atJmt1l1i!5tn'rat::f:ó"n. y s imp li f icación de su trabajo con un r en-. 
d imiento superior a~ de acuor do a los crite rios uti li zados en la Formac ión 
de instructores . 
b. Ap lica r las técnicas apr end idas a la or gani zación funciona l de su uni dad 
d idáct ica , a sus métodos de trabajo y transferirt ás~a sus t rabajadores 
a lumnos . 
l . MEDIV$ NECESARJOS· PARA EL DESARR~L~erOfL PROCRAMA 
A. Formatos para gráf icas GAN.T"b, tamano grande y pequeno 
B. (Q'!lllft~Si ~.$W.f: P.aquef'ld.S para .O i agr á?ñéfS de : 
- D:l;s:t.r. ¡·b~t~n e n. l?Jlrall!tair . cJ. i ST-r:l~i-6rr~Gb'ir rtl"'a't:taj9"1 Wr:G?C_~·f1 l~~O-·:tf•..;~ 
y· º~-~i..6~ 
C, Un idades e laboradas de1 programa 
D. Pe lfcu la de casos t fpicos de or gan izac iónJ pr ocesos y métodos 
6. Lám i na de acetato y láp ices v idri o- graf 
~. ME TODOS QUE SE PUEDEN SEG~IB PARA DESARRO LLAR EL PROGRAMA 
l. Mesas redondas- Discus ión e n pequenos gr upos; Pa ra todas las práct icas 
se puede utili zar e l método de proyectos ade lantados por subgrupos . 
2. Ap l icac i6n de l Ph i 11 ips 66 para obtene r las conc lusi ones y ap l icac lones 
de los temas . 
3 . Los trabajos prácticos se deben e labora r en su mayorfa en las horas 
previstas par a la ses ión con la Asesorfa de l Instructor Nac ional . 
4. Pa r ticipac ión d irecta de l as iste nte en a lgunos temas de l programa ~ 
Funciones de la empresa 
S inópsis h istórica de la adm inistac i6n 
- Cond iclo~es f fs icas de l puesto de trabajo 
Principi o,de econom ía de movimi entos 
.1. 
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5. La eva luación debe hacerse en base a los t r abajos prdcticos pre-
sentados, t eni endo en cuenta su contenido, presentación y exposi-
ción. 
4. PROGRAMA ANA LITICO 




- Organizac ión 
Tipos de organización 
El organigrama y sus e lementos 
Natural eza 
- Clases 
8. Func~ones de la empresa 
Tt1tni ca 




5. S inóps is h istrór ica de la adm inistrac ión 
A. Adm inistrac ión ci entff ica 
8. La doctrina adm inistrat iva 
C. Doct r i na de 1 as Re·lac 1 ones Huma nas 
D. Teorfa X-Y 
6. Proceso Administ rat ivo 
A. P laneac ión 
Elementos e GrM ica GANTT ) 
8 . Organización 
c. Dirección 
o. Ejecuc ión 
E. Coor dinación 
F. Control 






7 . Cond ic iones f fsicas de l puesto de t rabajo 
A. C 1 imat i zac ión 
B. Insonori zac ión 
C. Color es 
D. Or den y limp ieza 
8. Métodos de trabajo 
Goncepto 
Histori a 
- Objet ivos 
- Ap 1 icac iones 
9 . S implificación de l t rabajo 
- Concepto 
- Objet ivo 
- Med ios 
10 . Visitas a empr esas 
1 l . Elaborac ión y presentac ión de i nformes de la v is ita 
12. Diagramac ión y pr dct icas sobre: 
A. Dist ribuc ión de p lanta 
B. Distr ibuc ión de l trabajo 
c. Proceso 
D. Flujo 
E. Operac ión 
13 . Préct icas sobre d iagramas ' de puestos rea les de trabajo 
- M~todos actua les y propuestos 
Reajustes de ~todos 
14. Princip ios de Economfa de mov imientos 
A. Re lac ionados con la ut ilizac ión de l cuer po 
Humano 










B. Re lac ionados con e l puesto de trabajo 
c. Re lac ionados con e l d iseno de herram ientas 
15. E l ab~rac ión y presentac ión de un proyect o ind ividual o en grup~ 
de a~ li cac ión de l cur so 14 horas 
eos.i b 1 11 dad es 
a . Or ganización de au las 
b. Or gan 1 zac Ión de tall er es 
c . Or ganización de empr esas comerc ia les d l d~cticas 
d. Diagramaci6n de procesos 
e . F lujo de materi a les 
g. Otr os 
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B IBLI OGRA" "' 
1. BELLO FRANC ISCO: 
2 . OWENS RICHARD 
3 . GILBERT H. F. Y S: 
4. F .M. TAYLOR 
5. MA IER NORMAN R.R. : 
6 . O. 1. T. 
7. SENA 
8. UNION PANAMER ICANA 
9. RA LPH M. BARNES 
10 . NORMAN R. F. MA IER 
Ajust ando la méquina a l hombre 
Edi t or ia l For tuna 
Empr esas Industri a les 
Estud io de la fat iga 
Ed itori a l Mac-M i 11 6n Co. N. Y. 
Estud io c ient f fico de l trabajo 
Ed itori a l Har per y Bross N.Y. 
S ico log fa Indust r ia l 
Ed itori a l Rü lp S. P. 
Est ud io de l t r abajo 
Un idades de or ganizac ión de l t rabajo 
y or gani zación adm\ni stra t i va 
Or gani zación de ta ll eres 
Ma nue l de ~todos de Trabajo 
S ico log fa Indust r ia l 
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FORMAS ESTAD ISTICA$ llSENAll 
DURAC10N:20 horas 
Al conc luir la as lgaatura de "Formas Estad fsticas SENA" , e l Instruct or 
en for mación debe ser capaz de : 
a . Det lnlr correctamente cada una de las formas es t ad fstlcas SENA. 
b. Dada una ll s t e de los documentos estad fsttcos util Izados por e l 
SENA en la formación profes ional, identlf lcar las secc iones y per-
sonas encar gadas de la reg~amentaclón,elaboraclón, procesamiento 
y¡eva tuac lón de los resultados de d ichos formatos. 
c . Dada una seri e de dat os, tomados de grupos r ea les, di li genc ia r co-
rrect amente los formatos estad fs t icos correspond ientes , a saber : 
Re l6c lón de a lumnos aspi ~antes inscritos 
Forma E-1 (a lumnos matriculados) 
Forma E- 2 (produce ión mensua 1) 
Ptanl ti a de asist encia y eva luac ión 
Forma 208(F lcha acumu lati va) 
For: ia 209( Flch~ informativa) 
For111cJ oe so li c itud norma l y extempor~nea de e lement os a l a l mac~n; 
Inventari o de e lementos devo luti vos. 
Se cons 1 deré n correct élment e rea 1 izadas tas pa rtes A, 8 y C .. s I en ta 
a·1~ 1 uac l ón de dada uno de sus puntos se obti ene uno not o de A. 
N. B. El d i l igenc lam lento de a lgunos format os requi ere conocer y 
manejar e l 11catél ogo de Elementos de A lmac~n". 
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AREA DE LA PROGRAMACION Y ORGAN IZAC ION 
MATERIA: SEGLR IDAD Y SALUO OCUPAC IONAL 
DURAC ION: .50 horas 
l. OBJETIVOS 
l . l . Dar a los instfuctor es los conocimientos y técni cas bás icas so-
bre la met erl a para que los apl ique y se fam ili a r ice con la 
seguri dad pr eventiva y correcti va y la ponga en práctica en e l 
med io donde se desenvue lva. 
1. 2. Que du rante el proceso de formac i6n pueda poner en práct ica sus 
experienc ias sobre la segur idad ocupac iona l en concor dancia con 
las normas est ab lec idas por e l SENA. 
2. MED IOS NECESAR IOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA 
2. l. SENA-DIGENERAL -C. N. F. 
Proyector de 16 m. m. ma rca S iemens 
Proyector de d iapos iti vas "Li esegan-Dos" 
Juegos de Unidades para Curso Format i vo ( 32-c/u) 
- Mode los en mader a para repr esenta r la secuenc ia de un acc idente 
2.2. SENA- DIGENERAL-SECC ION DE SEGUR IDAD 
Reg lamento de Higi'ene y Segur idad SEN11 
- At íches de seguri dad 
- Cuatro pri me ras unidades del curso bási co en d iaposi tivas con 
1 i brete. 
15 juegos de d iapos i t i vas de: 
• Seguri dad en e l hogar 
• Electri c idad 
• lncend ios 
. Orden y aseo 
. Segur idad con herram ientos 
• Seguri dad con ~qu i nas y equ•pos 
- Cuatro pel fcu las de 16 m. m. durac ión 1 hora cada una , en 
co lores b lanco y negro sobre : 
• El pulso de la vi da 
• Redob le de tambores 
Ataque coor d inado de incend ios 
C6mo funcionan los 6rganos de l cuerpo humano 
. / . 
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- Cuatro pe lículas para e l curso de Seguri dad d iri g ido 
a s uper v isores con libreto gu fa para su exp lotación 
pedagógi ca 
• Nad ie ~s puede hace rl o 
• Preveer no lament a r 
• Lo que se desconce hace dano 
• Buscar los hechos no las fa ltas 
2. 3. EN LAS REG IONALES SE DISPONE DE: 
Extlngui dor es par a préct icas 
Botiqu fn de Pri me ros Aux ili os 
El méd ico y la enfe rmera de l Centro para charl a o mesa 
redonda sobre ser v ic ios a l per sona l 
Inst r uctores de e nfermerfa peta demostrac iones y charl as es -
pec ff icas 
Adm inistrador de l ed i fic io 
Hosp i ta les o e 1 ín icas ( Co laboree Iones esporéd icas) 
Gua rni c iones de l ejérci to(pr~ct i cas de Pri meros Aux i líos) 
Los INEM y un iver s idades(préstamo de pe lfcu las y equ ipo) 
2.4 . OTROS ORGAN ISr.'OS QUE FAC ILITAN SER91CIO 
Cruz Roja Co lombl a na -Bogoté(Asesorfa) 
Concejo Co lomb ia no de Seguri dad 
;; Po 1 f cu las 
- Material educat ivo( fo l letos- unldades ) 
- a f iches 
léminas de a natomfa 
lcdustri as Fu l 1 
Préct icas de ext inc ión de Ince nd ios por gr upos prev ia 
autorizac ión de la Secc ión de Seguri dad de la Direcc ión 
Genera l pa ra Bogoté . 
Uni vers idad Naciona l 
Pe 1 fc u las 
So li c itud de préstamo con car ta di ri g ida a:~~~--~~--
~--~~~------------~Cargo~------------------~~---
Emba jada Ameri cana 11Ed i f ic io Bavari a 2o p iso" 
Pe lfcu las y fo ll etos 
So li c itud con carta d iri g ida a :~------------------------
Centro Co lombo America no en las Reg iona les respect ivas . 
Pe lfc u las - proyect or - pant a ll a 
So l icitud do préstamo con car ta a l e ncor gado r espectivo . 
3 . METOOOS QUE SE PUEDEN SEGU IR PARA DESARROLLAR EL FROGRAMA 
3 . l . Par t ic i pac ión d irect a de los instructor es e n formac ión e n los 
t emas de l programa . 
. / . 
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El instructor Nac iona l expondrS las pri me ras un idades dejando e l 
resto de los temas a vo luntad de cada part ic i pante. 
3 . 2. Mesas redondas . 
En t emas muy teór icos . Se puede so li c itar la co laborac ión de 
otras personas ajenas a l programa . Ejemplo: Adm ini strador de l 
ed l f ic lo, enfer mer a , mád ico, etc . 
3 .3 . Proyecc ión de pe lfcu las y d iapos i tivas . Para le lo a los temas 
1·e lac lonados con las mismas, o a 1 f 1na 1 de cada semana . 
3. 4. Pr~ctlcas sobre cada tema.- espec rt lco. (exti nción de incend ios , 
vendajes, etc . ) 
3 . 5. Visitas de inspecc ión a ta lle r es o depondenc ias de l SENA. 
3 . 6. Visitas de inspección a empresas . 
3 . 7. Contormeción de grupos de discusión . 
- 41-









Fi losotfa de la seguri dad 
Recuento h ist6rico 
Sico log fa de la prevenc i6n 
Acc identes y les iones 
- Secuenc ia de los acci dentes 
Riesgos en e l t ra bajo (A) 
Riesgos en e l traba jó ( B) 
[ o fot l ga 
Prevenc ión de ince ndios 
Ext i nci6n de incend ios 
Br igadas contra ince ndi os 
Existe n las d iapos i t ivas de las cuat ro 
prime ras uni dades . 
Se puede proyect a r ind iv idua lme nte 
cada t ema o en conjunto. 
Traba jos de invest igaci6n acerca de los 
ri esgos ex is t entes por ér eas de t ra ba j o 
Temas t e6ri cos para ~xponer e n masa re -
donda o e n grupos de d iscusión . 
Existe n d iapos iti vas y una pe lícula que 
ilustra mejor la informac i6n. Además 
se cuenta con e l materi a l de los 
Centr.os para las préct icas . 
9 . Inspecc iones de Seguri dad 
Prácti cas de los part lc i-
p~fPY."es e n los centros respec-
t ivos y presentac ión de infor -
mes . 
10 . Seguri dad con las herram ientas 
11. Segur idad e n e l manejo de 
méq ulnas y equipos . 
12. Ma nejo y a lmacenam iento de 
materi a les 
13 . Elementos de protecci ón per -
sona 1. 
14. Estad (s ti ca de los acc ident es. e lnvesti gac i6n- intorme y re -
g istro) 
15. Estad íst ica de accidentes 
( lnd Ices) 
16. Cest os de los acc identes 
Directos o asegura bles 
Indirectos o no asegurabl es • 
./. 
Se pueden conforma r grupos de d iscus ión, 
saca r las conc lus iones de los t emas y 
luego proyect a r las d ia pos it ivas . 
Se p~eden d lstrlbufr los temas a As is tentes 
de Agropecuari a e Industria l para su 
inves tigac ión y exposici6n el r esto de l 
grupo. 
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17. Anélisis de los accidentes 
18. Anélisis Estadfsti co 
19. Nor mas de segur idad 
20 . Or genizec i6n de . l a ~ seguri dad 
2 1. Genera li dades sobre pri meros 
aux i 1 ios . 
22. l es iones ~s comunes 
- An:tomfa de l cuer po huma no 
- Princ i pios de Aseps ia y 
Antiseps ia . 
23 . Pe 11 gro de la s heri das 
24. Quemaduras 
25 . • Venda j es 
26. Asf ixia y r esp irac i6n a rtl !' 
f ic ia 1 
............. 
27 . Envenenam ie nto y shock 
28. Tra nsporte de her idos 
29. Segur idad en e l hogar 
30. Botiqufn de primeros a ux i -
1 ios. 
31 . El instructor y la seguri dad 
Con e l lo e l grupo pe rsi gue la compet oocia 
entr e los subgr upos y e l objet i va r e l 
sistema de eva luac ión. 
Enfoca r los temas pe l acrl on~ndo los con la 
e nti dad donde se tra ba j a . 
Nive los : Nac iona l-Reg iona l y ta l ler o 
au la . (Conformac ión de gr upos con su 
r especti va a rgurne ntac ión. Pe l fcu la : Na-
d ie ~s puede hacerl o . ) 
Se debe hacer la demostrac i6n TEOR ICO-
PRACTI CA" . 
Ve r e l grupo de d iapos itivas re lac ionadas 
a l tema y d iscus ión de las mi smas . 
Presentac i6n de la pe lfcu la "E l pu lso•. de 
la v ida" a l f ina l o a l inte rmed io de los 
temas . 
l os par t ic i pant es deben prcctl ca .- a l ~x ímo 
pos ibl e los Pr imeros Aux i l ios con los 
med ios y reoursos ~s s imp li f icados que se 
d isponga para e l c urso. 
Tra bajo fina l p réct i ~ de acuer do a l sector 
y a la espec ia li dad . 
NOTA: Este programa es genera l pa ra conside rac ión de los parti c ipa ntes . 
Si se cree nsc@sarlo a gregar a lgunos temas de i nte rés pa ra a lgón 
sector ; Ejemp lo: Tox ico log fa, Fung ic idas , otros . Lo debe n 
prepa ra r los inter esados para expone r a l grupo y se recogeré e l 
materi al o uni dad escri ta como apor~e a l programa . 
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AREA OE LA LN'STRUCC ION 
METODOLOG IA ACTI VA 
200 HORAS 
OBJETI VOS 
l . 1 Dar a los Instr uctores los conoc imientos metodo lóg icos 
b~s i cos que le permit an ut l li zar con pr op iedad, técni cas 
as imi ladas en las ér eas de l comport am iento, de la progra-
mac ión y or gani zac ión cuando Impar t a formac ión profes iona l 
en cua lqu iera de l os modos de for mac ión 
1. 2 . Que e l Instr uctor logre r ec ib ir las técn icas met odo lóg icas 
ind ispensabl es que Je permit an acomet e r acc iones inmed iat as 
de formac i ón. 
1. 3 . Que e l Instructor est é en capac idad de ut i l izar rac iona l-
me nt e los med ios y métodos de ens enanza , invest iga r , in-
troduc ir y eva luar nuevas var iantes de la formac ión . 
1. 4 . Que e l Instr uctor conozca y se fam l li a ri ce con: Métodos , 
Técn icas y pr oced imientos que le pe rmita n adapta r se mejor 
a las neces idades de grupos de d i fer ent e n ive l , ca lifi ca -
c ión , grado de mad ur ez , espec ia l idad, etc. Ta l que asegura 
la pa r t ic i pac ión act i va de los gr upos en s u proceso de 
formac ión. 
MED IOS NECESAR IOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA 
2 . l . Gufas Ind iv idua les para e l Inst r uct or Nac iona l 
2 . 2 Socume nt os espec ff icos sobre cada uno de los temas pa ra 
uso Ind iv idual 
2 . 3 . P legab le de los cuatro r·asos de l Mét odo Act ivo. 
2 .4. Gufa de l Mét odo Act ivo 
METODO QUE DEBE SEGUIRSE PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA . 
Todo e l programa se desarro ll ar~ por LABORATORIO METODO-
LOG ICO, los cont eni dos se exp l otar~n de acue r do a las 
neces idades de l gr upo, e l t iempo que se s ug ie re , ra r a 
ceda t ema es t entat ivo y c0n~t f tuye s imp lemente una 
gula 
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4. PROGRAM/\ ANALITICO 
l. PRESENTAC ION 
2, LABORATOR IO: SENS IBILI ZACION A LA PEDAGOGIA NO DIRECTI VA 
3 , EDl,CAC10N FORMACJON IRSTRUOO·ION 
4, ELEMENTOS ESENC IALES DEL PROCESO DE FORMACION PROFES IONAL 
5 METODOS ACTI VOS DE ENSEÑANZA 
6. ELEMENTOS PARA LA FREPARAC ION DE LA SES ION DE TRABAJO 
7. PLAN DE SES ION 
8, DESARROLLO DE LA SES ION 
9, EVA LUAC ION DE LA SES ION 
10 . AUTO EVA LUACION DEL INSTRUCTOR 
11, SEGU IMIENTO DE LOS TRABAJADORES ALUMNOS 
12. PRACTICAS PEDAQJG ICAS 120 H. 
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AREA DE INSTRUCC ION 
MATERIA: AYUDAS DIDACTICAS 
DURAC ION: 50 Horas 
l. OBJ ET 1 VOS 
l . l. Dura nte e l des' nV~ l v i m i ento de l curso, presenta r trabajos 
préctlcos y exp 1otarl os pedagóg icamente, ta l que cubran las pri n-
cipa les técn icas aprendidas y obt ener una eva luac ión igua l o 
superior a C. 
1. 2. Med iante la transferencia de los conocim ientos hab i 1 idades 
y destrezas r ec ibi das de l Instr uctor naci ona l, debe ser 
capaz de 
a. Ut ili zar con hab i li dad en sus ses iones de trabajo los med ios 
aLx i 1 lares de 1 nst rucc i ón. 
b. Disenar y e laborar los e l ementos ~ ~ il ustrac ión va li éndose 
de las técnicas dadas durante e l e~rso. 
2. MED IOS NECESAR IOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA 
2. l. Ti za co lores 
Co lores-O leo pastel 
Témperas 
Pincel es tamanos pequeno y med ia nos 
Cartu li na de co lores , tamano normalizado , ca li dad cor r iente 
11 11 dÚrex- bla nca 
Cartón dÚrex , d ifer entes espesores 
Bayeta co lor rosado, verde o blanco 
Co lbón 
Ch inches 
Or ganza Ny lon 
1copar1 en d ifer entes espesores e o 1 5 cm. 1 I Ocm, ~m. ) 
Letraset en vari os t amanos, co lor es y t ipos 
Lém inas de acetato 
Lé pices de v idr io- gra f ; en varios co lores 
Alcohol 
Léminas de mader a triplex 
Co la para car p inte rfa 
GI icerina 
Cajas de co lores 
Tinta para mimeógrafo 
Pape l Fe lpa 
Lép ices pr i smaco lor (Co lores Sur t idos ) 
Ta bl e ros: p izar rón, Frae lógrafo y pape lógrafo 
Proyectores: Ci ne , d iapos itivas, ep id iascop io , y r etro-
proyector. 
3. Ml!TOOOS QUE PUEDEN SEGU IRSE PARA El DESARROLLO DEL PR03RAMA 
3. 1 El Instr uctor Nac iona l debe incl uf r en e l desarro ll o de l programa 
pr~ct l cas pedagóg icas a t ravés do las cual es e l l nstruc~or en -
Formación utilice los med ios didécticos e j ecutados por e l) duran-
t e e l curso y ap li que las técni cas de manejo ~ec t bl das 
3 . 2 En base a temas Impresos e l Instructor Na~i ona l puede ap li car las 
tácntces sob re diném lca de grupos . 
3.3 Los trabajos pueden r ealizar se ind iv idualmente o por grupos , de-
biendo confor mar se preferentemente por espec ia lidades . 
4 . PROGRAMA ANA LIT ICO 
4 . 1 LA COMUN ICAC ION EN EL CAMPO DIDACTICO 
- 1 mportanc la 
- Elementos de la comunicac ión 
- Barreras a la comunicac ión 
4. 2 IMPORTANC IA Y CAMPO DE ACC ION DE LAS AYUDAS DIDACTICAS 2.H. 
- Necesidades 
- Grados de efect iv idad de los recursos . 
- C las i ti cae i6n ( como exper i ene ia ) 
4.3 FUNDAMENTOS S ICOLOG ICOS Y METODOLOG ICOS DE LAS AYUDAS DIDACTICAS 2.H. 
- Pr inc ipios s ico lóg icos 
- Princ ipios met odo iOglcos 
4. 4 RECURSOS DIDACTICOS DE ILUS TRAC ION 16.H 
2. 4. 1 El tabler o o pizar rón 
- Técn icas de ut ili zación 
- Recur sos de ut ili zac ión 
- Efectos de l co lor 
- Letra 
- Técn leas 
-· - Pr~~t l ":~S 
- Dibujos 
- Dibujo Esquematizado 
- Dibujo Perspect lvo (Noc iones) 
- Préct icas or ientadas al sector respectivo 
4.4. 2 El tranelógrafo 14. H 
- Importancia 
- Técnicas de ut ilización 
- El color : Técnicas de se lecc ión 
- Efectos sico lóg icos 
- Préct icas de se lecc ión y utilizac ión. 
Mat er ia les util i zados y Técn icas de Elaborac ión 
- Sil ueta 
- Cuadr fcu la 
- Ayudas a r ticu ladas 
- Trabajos en lcopor 
Prdct icas de e laboración y manejo 
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4.4.3 Tabl eros Auxi li a res 
- El pape lOgrafo 
- El acet Ografo 
- Prdct icas 
4. 4. 4 RECURSOS DlDACTI COS PARA lMPRES ION ( opc iona 1) 
- HectOgrafo manua l y /o mecdn ico 
- Mimeógr a fo manua l y /o mecSni co 
4. 4.5 RECURSOS DIOACTICOS DE PROYECC ION Ll>1 1NOSA 
4.4. 5.1 . ' 
4.4.5. :2. 
4. 4.5 • .3. 
4.4. 5.4. 
4. 4. 5.5. 
Clasi f icac iOn de proyectores 
Prot ect or de diapositivas 
- Proyector- de cine 
- Epid iascop io 
- Ret roproyector 
T~c nl cas genera les de utt lt zac ión 
· T~cnlcas de explotac ión pedagóg ica 
Elaboración de mat eri a les de proyecc ión 




>TA: El Instructor Naciona l que d ic t e esta mater ia , debe e laborar como practica , 
de grupo , una exposición f tna l que compendie y represente las técni cas v i~ 
t as en e l curso. 
Debe Incluir además , e l arreg lo y d isposi c ión locativa de uni dades docentes · 
ta l le ras , empresas di dácticas, au las , etc. 
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